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	内设机构名称
	副科级机关党总支组织员
	岗位名称
	组织员

	岗位类别
	管理岗位
	岗位等级
	管理八级

	职责任务
	[bookmark: _GoBack]1.负责机关党总支各类会议准备、各类文件收发、整理、归档工作；负责机关党总支印章管理、财务报销和新闻信息报送工作； 
2.协助党总支做好年度各类计划、总结、报告起草，协助机关党总支做好从严治党工作、做好所辖党支部建设工作； 
3.协助做好机关分工会工作；
4.协助做好职工年度考核、职称申报和民主测评等工作；
5.负责学校党员发展、党员档案管理和组织关系转接、党费收缴管理和使用工作；
6.负责学校全国党员信息系统的日常管理、党务信息系统维护管理、党内各类统计工作；
7.完成领导交办的其他工作。

	工作标准
	1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4. 有前瞻意识和团队精神，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。
5. 促进工作科学化、精细化管理。
6. 熟悉办文流程、具备良好党务工作知识和经验、文字表达能力、熟练操作计算机办公自动化及网络系统。
7. 工作主动积极，吃苦耐劳，敬业精神强。
8.聘期内无责任事故。

	任职条件
	1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022年修订版）岗位聘任条件。
2.能胜任岗位职责，完成任务标准。




